Installation af Office pakke pa pc (for beboervalgte)

Denne vejledning viser hvordan man installerer, aktiverer og opseetter Office pakken pa pc, sa
man f.eks. kan benytte Outlook og oprette Teams-meoder.

Bemaerk!

e Det kreever en Brugerpakke for beboervalgte (jf. ydelseskataloget punkt 08.29.21) for at

benytte Office pakken
e Det vil ikke veere muligt at benytte Skype for Business og oprette Skype for Business-
meder
Installation

1. Ga til www.office.com, og hvis du ikke allerede er logget pa, skal du veelge Log pd

2. Log pa med din KAB konto (KAB e-mailadresse) og tryk pa Neaeste

BT Microsoft

Log pa

kjo@kab-bolig.dk

Har du ikke en konto? Opret en!
Kan du ikke fa adgang til din konto?

Indstillinger for logon



http://www.office.com/

3. Hvis du bliver bedt om at veelge konto, skal du trykke pa Arbejds- eller skolekonto

B Microsoft

Det ser ud til, at denne mailadresse bruges til flere
Microsoft-konti. Hvilken konto vil du bruge?

" Arbejds- eller skolekonto
Oprettet af din it-afdeling
kjo@kab-bolig.dk

Personlig konto

R Oprettet af dig

kjo@kab-bolig.dk

Er du treet af at se dette? Omdeb din personlige Microsoft-
konto.

Tilbage

4. Indtast adgangskode og tryk pa Log pd

BT Microsoft
< kjo@kab-bolig.dk

Indtast adgangskode

Adgangskode

Jeg har glemt min adgangskode




5. Velg om du vil forblive logget pa ved at trykke Ja eller Nej

BT Microsoft
kjo@kab-bolig.dk

Vil du forblive logget pa?

Ggr dette for at reducere det antal gange, du bliver
bedt om at logge pa.

D Vis ikke dette igen

Nej

6. Tryk pa Installér Office og Office 365-apps

‘ Installér Office

Office 365-apps

Indeholder Outlook, Onelnive for Business,
Word, Excel, PowerPoint og meget mere.

t Andre installationsindstillinger
Vaelg et andet sprog, eller installér andre
% apps, der er tilgeengelige med dit
abonnement.

7. Dette fuldferer overferslen af Office til din computer

8. Atheengigt af din browser skal du klikke pa Kor (i Microsoft Edge eller Internet Explorer),
Konfiguration (i Chrome) eller Gem fil (i Firefox)

9. Hyvis du far vist vinduet "Kontrol af brugerkonti”, hvor der star ”Vil du tillade, at denne
app foretager eendringer pa din enhed?”, skal du klikke pa Ja



10. Installationen begynder

Office X

w3l x 2jed
EE

Office installeres

Vi er Klar lige om lidt.

11. Installationen er afsluttet, nar du ser seetningen “Du er klar! Office er installeret nu", og der
afspilles en animation for at vise dig, hvor du kan finde Office-programmer pa
computeren. Veelg Luk

] Office

Sa er du klar! Office er nu installeret

Klik Bé Start > Alle Apps.




Aktivering af Office pakken

1. Nu skal Office pakken aktiveres. Du abner en Office-app ved vealge knappen Start
(nederste venstre hjorne af skeermen), og skrive Word

2. Tryk pa Fortseet

Log pa for at aktivere Office med denne konto

kjio@kab-bolig.dk

Skift konto

Fortszet

3. Tryk pa Neste

a5 Microsoft

Aktivér Office

kjo@kab-bolig.dk

Ingen konto? Opret en!

=]




4. Hvis du bliver bedt om at veelge konto, skal du trykke pa Arbejds- eller skolekonto

B Microsoft

Vi har brug for lidt mere hjzelp

Det ser ud til, at denne mail bruges med mere end én
konto fra Microsoft. Hvilken konto vil du bruge?

Arbejds- eller skolekonto
ﬁ Oprettet af it-afdelingen
Personlig konto
R Oprettet af dig

Er du traet af at se dette? Omdgb din personlige
Microsoft-konto.

5. Indtast adgangskode og tryk pa Log pd

% Microsoft
kjio@kab-bolig.dk

Indtast adgangskode

Adgangskode

Jeg har glemt min adgangskode

Log pa med en anden konto

[




6. TrykpaJa

Brug denne konto overalt pa din enhed

Windows husker din konto, s& det bliver nemmere for dig at logge pa apps og
websteder. Du behgver ikke at indtaste din adgangskode, hver gang du &bner din
organisations ressourcer. Du skal muligvis tillade, at din organisation administrerer visse

indstillinger pa enheden.

Tillad, at min organisation administrerer min enhed

Kun denne app

7. Tryk pa Udfort

Sa er du klar!

Din konto er blevet tilfgjet. Du har nu adgang til din organisations apps og tjenester.

Udfert




8. Tryk pa Acceptér

=. Microsoft

Accepter licensaftalen

Disse apps er inkluderet i Microsoft Office 365 ProPlus:

A EHSED I ES

Dette produkt leveres ogsd med automatiske Office-opdateringer.
& mere at vide

Ved at klikke pa "Acceptér” accepterer du licensaftalen for Microsoft Office
Vis aftale

‘ Acceptér

9. Velg Office Open XML-formater og tryk pa OK

Velkommen til Microsoft Office ?

Standardfiltyper ] Office

Microsoft Office understatter mange forskellige filformater. Vaelg det format, du vil bruge som
standard i Microsoft Word, Microsoft Excel og Microsoft PowerPoint.

@ Office Open XML-formater

Waelg denne indstilling for at indstille standarderne til at bruge det filformat, der er udviklet
til at understgtte alle funktionerne i Microsoft Office.

—
Leer mere

O OpenDocument-formater

Weelg denne indstilling for at indstille dine standarder til at bruge de ODF-filformater, der
er udviklet til at understatte funktionerne i produktivitetsprogrammer fra en tredjepart, som
0gsa har implementeret ODF. Mange af funktionerne i Microsoft Office understattes af
ODF, men nogle typer indehold eller muligheder for redigering kan ga tabt, nar der
gemmes.

Fi mere at vide om understgttelsen af ODF for funktionerne i Microsoft Office

Du kan andre indstillingen under Indstillinger i hvert program pa et senere tidspunkt.

Fa mere at vide om forskellene mellem formater oK

10. Nu er Office pakken aktiveret



Opsatning af Outlook
1. Nu skal Outlook opsattes. Du dbner en Office-app ved veelge knappen Start (nederste
venstre hjorne af skeermen), og skrive Outlook

2. Tryk pa Opret forbindelse

il Outlook

kjio@kab-bolig.dk

Avancerede indstillinger

Opret forbindelse




3. Tryk pa Exchange

& Outlook

Avanceret konfiguration

] o= |&8

Q

Office 365 Outlook.com Exchange Google
POP IMAP Exchange 2013

eller tidligere

4. Skriv din KAB adgangskode, set flueben i Husk mine legitimationsoplysninger og tryk pa
OK

Windows Sikkerhed >

Microsoft Outlook

Opretter forbindelse til kjio@kab-bolig.dk

kjo@kab-bolig.dk

Husk mine legitimationsoplysninger

Flere valgmuligheder

QK Annuller




5. Fjern flueben i Konfigurer ogsd Outlook Mobile pd min telefon og tryk pa Udfert

& Outlook

Kontoen blev tilf@jet

H Exchange
kjo@kab-bolig.dk

Tilfg] endnu en mailadresse

Mailadresse

Avancerede indstillinger +

Konfigurer ogsé Outlook Mobile pd min telefon

6. Nu er Outlook opsat og klar til brug

Teams

Hvis du ogsa vil benytte Teams, sa skal du installere Teams. Se vejledning ang. installation af
Teams.

Husk at logge pa Teams inden du abner Outlook, s far du mulighed for at oprette Teams-meoder i
Outlook.



